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EXERCICIO 12

Objectivos especificos:

Criar, abrir e gravar um documento
Formatagdes

indices

Estilos

Numeragdo

Insercdo de imagens

e Insercdo de folha de rosto

Quebras de pagina e folhas em branco
Cabegalhos e rodapés

Abra o programa Microsoft Office Word 2007 e crie um novo documento dentro da pasta exercicios dentro dos seus
documentos ao qual devera chamar: Exercicio12.

Insira uma folha de rosto a seu gosto. Na caixa de Titulo escreva o nome do seu trabalho. No subtitulo escreva: Técnico
de Informdtica — Sistemas. Insira o Ano 2009. Coloque no enderego: Mira de Aire.

Insira um cabegalho a seu gosto.

Insira o rodapé a seu gosto.

Altere o tipo de letra para um a seu gosto.

Deixe a pagina 2 reservada para o indice. Insira uma quebra de pagina.

Na pégina 3 coloque o nome do seu trabalho. Por exemplo Motherboards. Aplique o estilo Titulol. Aplique numeragao
ao Titulol.

Por baixo, insira o texto e imagens que tenham a ver com o tema do trabalho.

Coloque as formatacgdes dos textos sempre consistentes (o mesmo tamanho, tipo de letra, formatag¢des de paragrafo,

).

10. Aplique subtitulos sempre que se justifique.

11. Depois do trabalho concluido, insira o indice, na pagina 2. (Inserir> indices).

12. Guarde o trabalho realizado.
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